Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 1 Willkommen
Lektion 1 Was ist PowerPoint

* Einstieg

v" Wozu verwenden Sie PowerPoint? Gibt es etwas zu beachten, wenn Sie eine
Prasentation erstellen? Was bedeutet multimedial? Alles Fragen, die wir in
dieser Lektion klaren.

P! Aufgabe Ubungsdatei: -

Wo finden Sie die Ubungsdateien?

Offnen Sie www.computertrainingdyou.cu und klicken Sie den Link zum Training 6
Grundstein PowerPoint 2010 an. Hier finden sie auf der rechten Seite alle Ubungs-
dateien. Klicken Sie einen Link mit der rechten Maus an. Wahlen Sie ZIEL SPEICHERN
UNTER. Sie finden zu jedem Kapitel die Ubungen in einem gezippten Order zum
Download. Wahlen Sie einen Speicherort und bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.
Zum Arbeiten ziehen Sie die Dateien aus dem gezippten Ordner heraus.

1. Einstieg

Mit Microsoft PowerPoint 2010 erstellen Sie multimediale Prasentationen. Sie
verwenden neben Texten, grafischen Elementen, Tabellen und Diagrammen auch
Videos und Téne gemeinsam in einer Datei.

PowerPoint 2010 stellt Ihnen einige Vorlagen zur Verfligung, die das Erstellen von
Prasentationen erleichtern. Trotzdem: Planen Sie genau, wofiir und fir welche
Zielgruppe Sie die Prasentation erstellen. Welchen Zweck verfolgen Sie? Erstellen Sie
einen Katalog von Kriterien, die Ihr Vortrag erfillen soll.

Sammeln Sie genug Informationen und wahlen Sie an Hand lhrer Kriterien aus, was in
die Prasentation aufgenommen wird.

Prasentationen bieten dem Publikum Orientierung, einen roten Faden und unter-
stlitzen lhren Vortrag: Halten Sie Ihre Informationen auf den Folien kurz und pragnant.
Sechs bis sieben Zeilen pro Folie sind das Maximum. Auch die Zeilen selber halten Sie
kurz. Am besten notieren Sie Stichworte ansatt kompletter Satze.

Beachten Sie weitere Punkte beim Erstellen von Prasentationen:
» Verwenden Sie unverwechselbare Titel fir die einzelnen Folien.
»  Achten Sie auf ein durchgéngiges Layout.

»  Wabhlen Sie eine gut lesbare, ausreichend grolRe, serifenlose Schrift. Serifen-
lose Schriften haben keine zusétzliche Linien oder Verbreiterungen. Sie sind
am Bildschirm gut lesbar. Serifen wiederum - hier Times New Roman - sind
am Ausdruck besser lesbar.

»  Bereiten Sie Informationen grafisch auf. Passende und aussagekraftige Bilder
erreichen das Gehirn lhres Publikums schneller und einfacher als Texte.
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In diesem Training erstellen Sie eigene Prasentationen und nutzen Texte, Bilder und
Zeichnungen. Sie erstellen Tabellen, Diagramme und SmartArts. AuBerdem animieren
Sie die Elemente der Folien, weisen Hintergriinde und Designs zu und stellen Folien-
Ubergénge ein.

In 50 kurzen Lektionen erwerben Sie mit computertrainingdyou.cu alle Grundlagen,
um Prdsentationen zu erstellen, abzuspeichern und neben einer Prasentation am
Bildschirm auch Handouts fiir das Publikum zu drucken.

Ubung

1. Wo haben Sie schon Prasentationen gesehen und gehort? Sammeln Sie lhre
Erfahrungen.

Testen Sie Ihr Wissen
Was bedeutet der Begriff ,multimedial“?
Was sind Serifen?

Wie gewahrleisten Sie, dass jede Folie unverwechselbar ist?

Eal

Wie viele Informationen sollen auf einer Folie stehen?

/—Notizen \

- J

Lernen Sie in der nadchsten Lektion die Benutzeroberflache von PowerPoint 2010
kennen.
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